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1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara
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SOP PENGISIAN JABATAN PIMPINAN TINGGI (SELEKSI TERBUKA)

pimpinan tinggi, Proposal seleksi terbuka ke
KASN dan nota dinas surat permohonan
dan proposal seleksi terbuka

Tidak

Proposal seleksi terbuka ke KASN
dan nota dinas surat permohonan
dan proposal seleksi terbuka

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur S Sekretan “m:'ls K;:;Ia K;':-h sl PN ey il Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output Ket
1| Menerima laporan mengenai daftar Laporan daftar jabatan 1lJam Arahan Gubernur
jabatan pimpinan tinggi yang kasong dari | } pimpinan tinggi yang kosong.
Sekretaris Daerah dan/atau Kepala
BKD.Serta arahan untuk ditindaklanjuti
2|Menerima dan mendisposisi arahan untuk i Arahan Gubernur 30 Menit  |Catatan Lembar Disposisi
menindaklanjuti laporan mengenai daftar l——l [——l
jabatan pimpinan tinggi
3|Menerima dan mendisposisi arahan untuk L\ Arahan Gubernur/ Kepala Badan 30 Menit  |Catatan Lembar Disposisi
menindaklanjuti laporan mengenai daftar | f
jabatan pimpinan tinggi
4|Menerima dan mendisposisi arahan untuk Arahan Gubernur/ Kepala Badan/ 30 Menit  |Catatan Lembar Disposisi
menindaklanjuti laporan mengenai daftar | r_'[ Arahan Kepala UPT
jabatan pimpinan tinggi
5|Membuat surat permohonan pelaksanaan v Draft surat permohonan 30 Menit  |Draft Permohonan telah
seleksi terbuka, Proposal seleksi terbuka ke Ya / pelaksanaan seleksi terbuka, diparaf
KASN dan nota dinas surat permohonan Proposal seleksi terbuka ke KASN
dan proposal seleksi terbuka dan nota dinas surat permohonan
dan proposal seleksi terbuka
6|Memeriksa dan memaraf surat ' [ Draft surat permohonan 30 Menit | Draft Permohonan telah
permohanan pengisian jabatan pimpinan Ya / \ ! Tidak pelaksanaan seleksi terbuka, diparaf
tinggi, Proposal seleksi terbuka ke KASN dan \ Proposal seleksi terbuka ke KASN
nota dinas surat permohonan dan proposal dan nota dinas surat permohonan
seleksi terbuka dan proposal seleksi terbuka
7|Memeriksa dan memaraf surat v Draft surat permohonan 30 Menit | Draft Permohonan telah
permohonan pengisian  jabatan Ya pelaksanaan seleksi terbuka, diparaf
pimpinan tinggi, Proposal seleksi terbuka ke - Proposal seleksi terbuka ke KASN
KASN dan nota dinas surat permahonan Hek dan nota dinas surat permohonan
dan proposal seleksi terbuka dan proposal seleksi terbuka
8|Memeriksa dan memaraf surat Draft surat permohonan 30 Menit  |Draft Permohonan telah
permohonan pengisian jabatan - pelaksanaan seleksi terbuka, diparaf




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Cikarnur Sekretaris | Kepala Kepala Kasi P2K SFU P KASN Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output Ket
Daerah BKD UPT
9|Memeriksa dan memaraf surat “ Draft surat permohonan 30 Menit  |Draft Permohonan telah
permohonan pengisian jabatan . pelaksanaan seleksi terbuka, diparaf
|pimpinan tinggi, Proposal seleksi terbuka ke | Proposal seleksi terbuka ke KASN
KASN dan nota dinas surat permchonan Ya dan nota dinas surat permohonan
dan proposal seleksi terbuka —;'k dan proposal seleksi terbuka
10{Menandatangani surat permohonan '_'l Surat permohonan pelaksanaan 30 Menit  |Surat permohonan
pengisian jabatan pimpinan tinggi dan | 5 seleksi terbuka, Proposal seleksi pelaksanaan seleksi
proposal seleksi terbuka terbuka ke KASN dan nota dinas terbuka, Proposal seleksi
surat permohonan dan proposal terbuka ke KASN telah
seleksi terbuka ditandatangani
11|Menyampaikan surat permohonan L‘I Surat permohonan pelaksanaan 1 Hari Surat permohonan
pengisian Jabatan pimpinan tinggi dan I | seleksi terbuka, Praposal seleksi pelaksanaan seleksi
|proposal seleksi terbuka terbuka ke KASN dan nota dinas terbuka, Proposal seleksi
surat permohonan dan proposal terbuka ke KASN telah
seleksi terbuka ditandatangani
12}a. Menerima surat permohonan pengisian O Surat permohonan pelaksanaan Sesuai SOP Surat
jabatan pimpinan tinggi secara terbuka. l——— seleksi terbuka, Proposal seleksi pada KASN permohonan
JJ { terbuka ke KASN dan nota dinas telah diterima
b. Mengeluarkan  rekomendasi pengisian surat permohonan dan proposal KASN.
jabatan pimpinan tinggi secara terbuka. seleksi terbuka
Rekomendasi pengisian
jabatan pimpinan tinggi
secara terbuka.
13{Menerima dan  mendisposisi Rekomendasi pengisian 30 Menit  |Rekomendasi pengisian
rekomendasi pengisian jabatan | }—— — jabatan pimpinan tinggi secara jabatan pimpinan tinggi
pimpinan tinggi secara terbuka. terbuka. secara terbuka.
14|Mengeluarkan pengumuman Rekomendasi pengisian jabatan 15 Hari Pengumuman
pelaksanaan pengisian jabatan pimpinan - pimpinan tinggi secara terbuka. pelaksanaan pengisian
tinggi (JPT) secara terbuka melalul website. jabatan pimpinan tinggi
Pelaksanaan seleksi terbuka pengisian secara terbuka melalui
jabatan pimpinan tinggi website.
1) Melaksanakan seleksi administrasi. Penerimaan berkas lamaran; 1 Hari Daftar Pelamar
2) Pengumuman hasil seleksi administrasi. Daftar peserta yang memenuhi 1 Hari Pengumuman
syarat;
3) Tes Uji kompetensi manajerial, sosial Peserta yang memenubhi syarat 3 Hari Hasil Tes Uji kompetensi
kultural dan bidang/teknis. 3 manajerial, sosial kultural
dan bidang/teknis.




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prasedur Sekretaris | Kepala Kepala Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output Ket
Gubernur ik BKD UPT Kasi P2K JFU Pansel KASN

4) Pengumuman hasil tes uji kompetensi, B R hasil Tes Uji kompetensi manajerial, 1 Hari Pengumuman

sosial kultural dan bidang/teknis 3 sosial kultural dan bidang/teknis.

S) Wawancara Peserta yang memenuhi syarat 1 Hari 3 (tiga) besar untuk
masing-masing jabatan
pimpinan tinggi

6) Hasil pelaksanaan seleksi terbuka Peserta yang memenuhi syarat 1 Hari 3 (tiga) besar untuk

pengisian jabatan pimpinan tinggi masing-masing jabatan
pimpinan_tinggi

15|Penyampaian hasil seleksi pelaksanaan Hasil pelaksanaan seleksi terbuka 30 Menit  |Laporan hasil pelaksanaan
seleksi terbuka pengisian jabatan pimpinan | H, pengisian jabatan pimpinan tinggi seleksi terbuka pengisian
tinggi kepada Gubermnur jabatan pimpinan tinggi

16|Menerima dan mendisposisi hasil Hasil pelaksanaan seleksi terbuka 30 Menit  |Rekamendasi penetapan
|pelaksanaan seleksi terbuka pengisian 1 pengisian jabatan pimpinan tinggi calon terpilih

jabatan pimpinan tinggi l——l [—'

17|Menerima dan mendisposisi arahan untuk Hasil pelaksanaan seleksi terbuka 30 Menit  |Rekomendasi penetapan
menindaklanjuti hasil pelaksanaan seleksi I l* pengisian jabatan pimpinan tinggi calon terpilih

terbuka pengisian jabatan pimpinan tinggi

18|Menerima dan mendisposisi arahan untuk L‘ Hasil pelaksanaan seleksi terbuka 30 Menit  |Rekomendasi penetapan
menindakianjuti hasil pelaksanaan seleksi | [ pengisian jabatan pimpinan tinggi calon terpilih

terbuka pengisian jabatan pimpinan tinggi

19|Membuat surat laporan pelaksanaan seleksi va Draft surat penyampaian hasil 30 Menit  |Draft surat penyampaian
terbuka jabatan pimpinan tinggi ke KASN ————:: pelaksanaan seleksi terbuka ke KASN hasil pelaksanaan seleksi
dan nota dinas surat penyampaian terbuka ke KASN dan nota
hasil pelaksanaan seleksi terbuka ke dinas surat penyampaian
KASN hasil pelaksanaan seleksi
terbuka ke KASN
20|Memeriksa dan memaraf surat laporan P Draft surat penyampaian hasil 30 Menit  |Draft surat penyampaian
pelaksanaan seleksi terbuka jabatan Ya / \ pelaksanaan seleksi terbuka ke KASN hasil pelaksanaan seleksi
pimpinan tinggi ke KASN \ / = dan nota dinas surat penyampaian terbuka ke KASN telah
] hasil pelaksanaan seleksi terbuka ke diparaf
Ya KASN
21|Memeriksa dan memaraf surat laporan Draft surat penyampaian hasil 30 Menit  |Draft surat penyampaian
pelaksanaan seleksi terbuka jabatan pelaksanaan seleksi terbuka ke KASN hasll pelaksanaan seleksi
pimpinan tinggi ke KASN Tidak dan nota dinas surat penyampaian terbuka ke KASN telah
5 hasil pelaksanaan seleksi terbuka ke diparaf

KASN




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Bkt Sekretaris | Kepala Kepala Kasi P2K IFU Susaid Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output Ket
Daerah BKD UPT
22|Memeriksa dan memaraf surat laporan 4 Draft surat penyampaian hasil 30 Menit | Draft surat penyampaian
|pelaksanaan seleksi terbuka jabatan pelaksanaan seleksi terbuka ke KASN hasil pelaksanaan seleksi
pimpinan tinggi ke KASN dan nota dinas surat penyampaian terbuka ke KASN telah
il hasil pelaksanaan seleksi terbuka ke diparaf
S KASN
23|Memeriksa dan memaraf surat laporan - Draft surat penyampaian hasil 30 Menit  |Draft surat penyampaian
pelaksanaan seleksi terbuka jabatan pelaksanaan seleksi terbuka ke KASN hasil pelaksanaan seleksi
pimpinan tinggi ke KASN \/ Tidak dan nota dinas surat penyampaian terbuka ke KASN telah
hasil pelaksanaan seleksi terbuka ke diparaf
KASN
24|Menadatangani surat laporan pelaksanaan L Surat penyampaian hasil 30 Menit  |Surat penyampaian hasil
seleksi terbuka jabatan pimpinan tinggi ke pelaksanaan seleksi terbuka ke KASN pelaksanaan seleksi
KASN terbuka ke KASN telah
ditandatangani
25|Menyampaikan surat laporan pelaksanaan == Surat penyampaian hasil 1 Hani Surat penyampaian hasil
seleksi terbuka jabatan pimpinan tinggi ke | | pelaksanaan seleksi terbuka ke KASN pelaksanaan seleksi
KASN terbuka ke KASN telah
ditandatangani
26)a. Menerima surat laporan pelaksanaan Surat laporan pelaksanaan seleksi  |Sesuai SOP Surat laparan pelaksanaan
pengisian jabatan pimpinan tinggi terbuka pada KASN telah diterima KASN.
|secara terbuka.
Rekomendasi pengisian
b. Mengeluarkan  rekomendasi hasil jabatan pimpinan tinggi
pengisian jabatan pimpinan tinggi secara secara terbuka.
terbuka.
27|Menerima dan mendisposisi ¥ Penatapan calon terpilih pada 30 Menit  |Rekomendasi pengisian
rekomendasi pengisian jabatan E__—l, jabatan pimpinan tinggi jabatan pimpinan tinggi
pimpinan tinggi secara terbuka. oleh Gubernur secara terbuka
28|Proses Pelantikan Jabatan Tinggi Penatapan calon terpilih pada Sesuai SOP Catatan Lembar Disposisi
| ’ jabatan pimpinan tinggi oleh Pelantikan
Gubernur. Jabatan Tinggi
pada Bidang

Mutasi
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